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CT E D S
Gestion Central
1.410 - 2. B |ACTAS
1.410-2.31 [~ |Acta de Comité de Orden Publico 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, sel
* |Acta digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
o |Informe 2015. AGN)
* Comunicaciones oficiales
* |Registro de Asislencia
* |Anexos
1.410 - 2.46 [ |Acta de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al ftransferrse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de IaI
o |Regisiro de asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
depepdencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.410-2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Actas Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de asislencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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1.410-8 H [CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
s [Faclura fondos. Deberéan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
* |Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha det» (ltimo asiento,
*  [Registro presupuestal documlentu 0 comprobqntes. No obstapie lo gntenor,_ cuando se
! garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
* [Resolucion destruirse transcuridos diez (10) afos...” (Ley 962 de 2005 ‘Ley
*  |Anexos Antitramites™ Art. 26). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio deH
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestién.
1.410-9 M | CAMPANAS EDUCATIVAS 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo,
* | Material Did4ctico Central. Al transferrse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Folletos conservacion permanente en ambos sopories como evidencia de la
gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.410-13 B [CIRCULARES
1.410-13.1 I [circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de carécter informativo, que consisten en
* |Gircular anuncios mediante bs cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Cenlral. Al momento de la fransferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos|
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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1.410-13.2 I |Circulares Normativas 1 19 X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
* (Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
todos o a gran parle de los funcionarios en relacion a las funciones
establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en
el Archivo Central. Al memento de la transferencia a Archivo Central se|
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por]
formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de 2015, Acuerdo
N 004 de 2015. AGN).
1.410- 20 B [CONVENIOS
1.410-20.3 [ |convenio Interinstitucional 2 18 X X |Documentos que reflejan los convenios de cooperacion suscritos entre la

le Entidad personas juridicas particulares, para el desarrollo conjunto de
aclividades y el cumplimiento de funciones propias de la entidad. Su
prescripcion es de 20 afios (Ley B0 de 1993, Arl.55; Dec.1510 de 2013).
Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afio|
en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Cenlral. Al cabo de los 20
afios (cumplidos a partir de la finalizacién del convenio) se selecciona
una muestra aleatoria del 10% y se digitalizan para su conservacion en|
ambos medios, los convenios relacionado con el desarrollo de proyecios
afines a la mision de la entidad. La eliminacion de los convenios que no
sean objeto de seleccion se realizara en blogue al finalizar el afio fiscal]
correspondiente.
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1.410-33 B |INFORMES
1.410- 33,1 [ linformes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de|
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar]
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones,
& Vo de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanenle en ambos sopories
como testimonio de la geslion de la entidad. (Circular 03 de 2015,
Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.410-33.2 [ |Informes a Entidades de Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las aclividades impartidas la
* |Informe dependencia, presertando los diferentes informes a otras entidades,
* |Comunicaciones oficiales verificando sus acluaciones de acuerdo con su compelencia en la
s lAneioe entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soporles por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.410 - 33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 )1 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas all
* |informe area. Se digilalizan para aseguramiento de la informacion y para
R R — preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
relencion en el Achivo Central, se digitalizan para consulta y
*  |Anexos conservacion del orginal, (Circular 003 de 2015. AGN)
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1.410 - 33.54 I |informes de Justicia Alternativa (Jueces de Paz) 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informe digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
* (Acias 2015. AGN)
* |Registro de Asistencia
* |Comunicaciones Oficiales
* |Anexos

1.410 - 33.59 [ |informes de Observatorio Departamental 1 9 X X Una vez cumplido el liempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informes digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Registros de Cifras de Violencia 2015. AGN)
* |Comunicaciones Oficiales
* |Anexos

1.410 - 52 B (PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* |Splicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos, Poseen]
* |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
o |Anexns y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de

Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su|
conservacion total. El resto se eliminara.

1.410-53 B |PLANES

1.410 - 53.43 [ |Ptanes de Alerta 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Informes de Seguimiento de Alerta Temprana 2015. AGN)
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
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Gestion Central

1.410 - 53.42 I |Planes de Accion 1 9 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
* |Plan Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
» |Anexse memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan lasl

paliticas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.

1.410-53.7 [ |Plan de Choque 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
* (Plan digitalizan para consulia y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
* |Anexos

1.410 - 53.26 [ |Plan Integral de Seguridad y Convivencia 1 9 X Una vez cumplido el liempo de retencion en el Archivo Central, seI
* |Solicitud digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Actas 2015. AGN)
* |(Registro de Asistencia
* |Informes
* |Comunicaciones oficiales
*  |Anexos

1.410 - 59 M (PROCESOS CONTRACTUALES

1.410-59.1 [ |concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
= |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
= y ’ 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez

Acia de Aprobacmt\ SR OCAR Racumes s Regelies) terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por

* |Proyecto de Regalias cada afio de produccion documental para su conservacion lotal, Decreto
* |Plan Anual de Adquisiciones 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
* [Liberacién Elemento PEP
» |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
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Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Aviso de Convocaloria para Precalificacion

Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucién de Apertura

Acla de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda
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Actla de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierlo el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Inferpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Tofal

Acta de Terminacion del Contrato
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Gestion Central
* |Acta de Liguidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.410 - 59.2 [ |contratacién Directa 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|
* |Tabla de Chequeo disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley

Estudios Previo!

Propuesta

Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso

S

Designacion del Supervisor
Analisis del Sector
Administracion o Manejo del Riesgo
Resolucion de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta

Concepto Juridico
Publicacién en el SECOP

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar

80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez]
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% po

cada afio de produccon documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles
Avallo para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles
Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

Bienes Inmuebles

Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los
derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Inferpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
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Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
Acta de Recibo Total
Acta de Pago Total
Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.410-59.8 Licitacion 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
Proyeclo disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley|

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Aulorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacién del
Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacién del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto

1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central 1 5 o *

Proyeclo Pliego de Condiciones
Convocatoria a Veedurias Ciudadanas
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

* | Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos

* |Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones

* (Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
* (Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas
Acta de Cierre de Proceso
Propuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

* | Acta de Evaluacion
= |Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
* (Observaciones al Acla de Evaluacion

Resalucion de Adjudicacion

* |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
* |Contrato

Otrosi

* |Garantia Unica
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Gestion Central

* |Acta de Aprobacion de la Garantia
* |Registro Presupuestal

Acta de Inicio

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
* |Acta de Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |Acta de Prorroga

* |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
* |Resalucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

* |Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato

* |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual




-4

GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

Cbdigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA 14 de 22
: RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT D S
Gestion Central
1.410-59.9 [ |Minima Cuantia 2 18 X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacién Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Praceso Confractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Invitacion

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley|
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por|
cada afo de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestibn Central
* |Propuesta
* |Acta de Apertura de Propuestas
* [Adenda
» |Acla de Evaluacion

* |Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucién que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acla de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas

* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
* [Resolucion de Terminacion Unilateral del Contralo

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total
Acta de Terminacion del Contralo
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Gestion Central

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.410 - 59.15 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia 2 18 X X |Los tiempos en afics que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones
Liberacion Elemento PEP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley|
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% porl
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decrelo
1510 de 2013 de la Fresidencia de la Republica.
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Gestion Central

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierlo el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio
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DISPOSICION FINAL
cT E D S

RETENCION

Archivo de Archivo
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |(Acta de Prorroga

* |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision ylo Intervenloria

* |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

* |Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato

* |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley|
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por]
cada afio de produccidn documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repblica.

[~ |Seleccién Abreviada para Adquisicién de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de 2 18 X X
Comun Utilizacién

* |Proyecto

= |Plan Anual de Adquisiciones

* |Liberacion Elemento PEP

= |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
* |Acta del Comité de Contratacion

1.410 - 59.16
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Gestion Central

Esludios Previos

* |Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Conceplo Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

* |Acta de Presentacion de Propuesta
* |Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas
Adenda

* |Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

* |Observaciones al Acla de Habilitacion
* |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
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Gestion Central

* |Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato
Contrato

= Ofrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anficipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

* |Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucién que Declara la Caducidad Administrativa del
Coentrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato
= |Acta de Liquidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contraclual
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i Gestion Central
1.410 - 62 B |PROGRAMAS
1.410-62.5 [ |Programa de Asistencia Técnica 1 9 X X Una vez cumplido ¢l tiempo de refencion en el Archivo Central se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones Oficiales 2015)
Registro de Asistencia
* [Anexos
o [\ Programa de Prevencion , Convivencia Ciudadana y Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
410-62.17 derechos Humanos 1 9 X X digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Programa 215)
* |Comunicaciones Oficiales
* [Registro de Asistencia
* |Anexos
1.410 - 64 B |PROYECTOS
1.410 - 64.27 5§ Proyectos de Inversion 1 9 X X Una vez cumplido €l tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyecto digitalizan para consilta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones Oficiales 2015)
* |Anexos
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1.410 - 68 B (RESOLUCIONES ) 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
*  [Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la

entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

IR

Firma Jefe Oficina Productora
g
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archive PROCEDIMIENTO
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5 Gestion Central
1.410.20 -2 B |ACTAS
141020-2.79 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acla Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
»  |Registro de Asistencia conservacion permanenle en ambos soportes como evidencia de la
s |Conuioacionis ihcking gestion de la enlidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.410.20 - 33 B (INFORMES
141020-332 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documenlos poseen la geslion de las actividades impartidas la
* |Informes dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
¢ |Evidencias verificando sus acluaciones de acuerdo con su compelencia en la
entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
1410.20-331 | [ [Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar|
« |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
o P de acuerdo a su compelencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afos en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015, AGN)
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1.410.20 - 33.42 Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Andsos retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.410.20 - 33.108 Informe General de Pasaportes 1 9 X Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
birmas area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Informe de banco relencion en el Armhivo Central, se digitalizan para consulta y
Acta de entrega conservacion del original, (Circular 003 de 2015. AGN)
Informe de recaudo banco
Formato gestion financiera movimiento general de pasaportes
(GF-FO-80
Conciliacion bancaria
1.410.20 - 52 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestin
P y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion fotal, Elresto se eliminara.
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= Gestion Central
1.410.20 - 53 B |PLANES
1.41020-5355| [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
o |Comunicaciones oficiales realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
- refencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
Anexos : : 3 i
informacion y para preservacion del documento original
=
Ldoosy M e St e

——Firma Jefe Oficina Productora
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i Gestion Central
1.410.10 -1 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.410.10-1.3 Acciones de Tutelas 1 19 X X [Documentos producdos y recibidos como resultado de Acciones de
» |Tutelas Tutela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
« |Respuestas cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 19 afios en el Archivo
Central contados a partir de la fecha de la dlima acluacién, Una vez
cumplido el tiempo de retencion documental se seleciona una muestra
aleatoria del 5% para so conservacion total. El resto se eliminara,
1.410.10-2 B |ACTAS
1.410.10-226 | [ |Acta de Comité de Derechos Humanos 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
o |Acla permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la
» |Comunicaciones Oficiales entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
o |Anexos (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.410.10-2.36 | [ |Acta de Comité de Trata de Personas 1 9 X X Al fransferirse al Archivo Cenlral se digitalizan para su conservacion
* |Acla permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la
« |Comunicaciones Oficiales entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
v lanssss (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.410.10-244 | [ |Actas de Comité Penitenciario y Carcelario INPEC 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
e |Acta permanente en ambos soportes como evidencia de la gestién de la
o |Comunicaciones Oficiales entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
o e (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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1410.10-254 | | [Actas de Consejo de Seguridad 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Acta permanente en ambos sopories como evidencia de la gestion de la
* |Comunicaciones Oficiales entidad en relacion  las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
o |Regisiro de Asistencia (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
*  |Anexos
1.410.10 - 2.59 [~ |Actade Consejo Departamental de Seguridad para la 1 9 X X Al transferirse al Arhivo Central se digitalizan para su conservacion
i Mujer permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
* |Acta entidad en relacién & las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
* Comunicaciones Oficiales (Circular 03 de 2015.Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* [Registro de Asistencia
*  |Anexos
1.410.10-279 | [ [Actas de Reunion de Oficina 1 9 X % Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |(Acla Central. Al transferrse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
. gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circuler 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.410.10 - 33 B (INFORMES
141010-332 | [ linformes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
g dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
o ; verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
*  {Comunicaciones oficiales entidad. Se conserven 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
* |Anexos Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permarente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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Gestion Central
1.410.10 - 33.1 Informes a Entes de Control 1 9 X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
Informe las acfividades de |2 dependencia de forma consolidada para presentar
Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones|
Anmice de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios enel Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.410.10 - 33.31 Informe de Comité Departamental del Sistema Nacional de 1 g X Se conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan
Lo Responsabilidad Penal para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
Informe documento original.
Acta
Comunicaciones oficiales
Anexos
1.410.10-33.30 Informe de Comité Departamental de Acci6n Integral 1 9 X Se conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan
5 contra la Mina Antipersonal para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
Informe documento original.
Comunicaciones oficiales
Aclas
Registro de Asistencia
1.410.10 - 33.42 Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos relejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
A retencion en el Achivo Cenfral, se digitalizan para consulta y|
conservacion del orignal. (Circular 003 de 2015. AGN)
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Gestion Central
14101033014 [ 1 9 X X Se conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan
ik i Informes sobre el Observatorio Departamental del Delito para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
* |Informes documento original.
* |Comunicacioness
1.410.10 - 52 Bl |PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X [Documentos producdos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
o loomoniaoiones ohckon valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
® |Anexos Retencion se seleccona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.410.10 - 53 B |PLANES
1410105355 | [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Plan eslablecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
L =50 ; realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
Cosasca i vt retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
*  [Anexos informacién y para preservacion del documento original
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central
1.410.01-2 B |ACTAS
1.410.01-2.79 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
» |Reqistro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
= Cegns . e. o il ien gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
B dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.410.01-33 B |INFORMES
1.410.01 - 33.1 [ |informe a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
® (Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |comunicaciones cliciales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
o (A acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
i y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalzan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
1.410.01-332 | [ [informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la|
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
. lc bty ficial verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
g Aomunmcmneso i Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
i Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
consevacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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DOCUMENTAL
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Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA Hoja: 2de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E -]
Gestion Central
1.410.01-3342 | | |Informes de Gestin 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
iR e retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy|
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.410.01-3387 | [ |informes de Seguimiento al SIG 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
* |Comunicaclories oficiales presenacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o Inoia retencibn en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
consenvacion del orginal, (Circular 003 de 2015. AGN)
1.410.01 - 44 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Reportes de novedades digitalzan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015)
* |Anexos
1.410,01-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
o posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
nexos : : .
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
consenvacion fotal. El resto se eliminara.
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

Hoja:  3de3

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central

1.41001-53 | W |PLANES

1.410.01-5355 | [ [Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
®* |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
 |Comunicaciones oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de)
a retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

Anexos : 2 2 U
informacion y para preservacion del documento original

1.410.01 - 63 M |PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitaizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
R 2015.AGN)
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